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Comment déposer un télétravail pour un utilisateur ?

Cette procédure ne fonctionne que si votre Direction des Ressources Humaines a activé la
fonctionnalité.

En tant que Gestionnaire, vous pouvez déposer un télétravail pour le compte d'un utilisateur de votre
périmetre. Celui-ci sera automatiquement validé.

Le dépot peut s'effectuer depuis le calendrier de I'utilisateur ou depuis I'écran de gestion.

| - Depuis le calendrier de l'utilisateur : uniqguement pour un télétravail non-périodique
Rendez-vous sur I'écran : Absences > Gestion > Autres calendriers
o Etapel

o Etape 2
* Etape 3

Accédez au calendrier de I'utilisateur et sélectionnez avec la souris la date du télétravail que vous
souhaitez déposer en sa faveur :

Calendrier de (™ Maxence FONTENAY Absences Calendrier
Mai 2025 Juin 2025 Juillet 2025 Aolit 2025 Septembre 2025 Octobre 2025
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Etape suivante >>

La fenétre de nouvelle demande s'ouvre sur la droite :
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X

Mouvelle demande

%* Type de demande B Détail de la demande

& Absences

£ Télétravail

et en cliguant sur Télétravail , vous pourrez effectuer le dép6t souhaité puis enregistrer :
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MNouvelle demande X

%* Type de demande B Détail de la demande

Utilisateur *

M\ FONTENAY Maxence

Date de début *

= 04/07/2025 m aprés-midi

Date de fin *

8 04/07/2025 matin

Lieu du télétravail

Mon domicile

Commentaire

Jaceepte les conditions requises pour effectuer le télétravail

-

B Enregistrer

Etape suivante >>

Le dépot est pris en compte, validé immédiatement et affiché dans le calendrier de I'utilisateur :
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Calendrier de (™) Maxence FONTENAY

G0 0 ) (D 4 éiétravail

Mai 2025 Juin 2025 Juillet 2025 Aolit 2025
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Depuis I'écran de gestion : quelque soit le type de dépot

Absences Calendrier

Septembre 2025 Octobre 2025
1M
2 # A
v

5D
4 6l
7 M
8M
9] a L
10V
w w 118
12D
a2 131
14 M
15M

Rendez-vous sur I'écran de dépo6t d'un télétravail : Absences > Télétravail > Gestion > Déposer

un télétravail

Etape 1

Etape 2

Dépot de télétravail non-périodique
Dépot de télétravail périodique
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Déposer un télétravail Absences Télétravail Gestion Déposer un télétravail
© Cibler les utilsateurs #+ Choix du type de [EY Dépdt du télétravail 8= Rapport

concernées télétravail

2 Un groupe d'utilisateurs 2 Un utilisateur

Services Nom

Groupes

&

Sélectionnez un groupe d'utilisateurs en choisissant le(s) service(s) et/ou le(s)groupe(s)
ou bien sélectionnez un seul utilisateur en renseignant son nom.

Apres avoir fait votre choix, cliquez sur Suivant.

Etape suivante >>

Déposer un télétravail Absences Télétravail Gestion Déposer un télétravail

@ Cibler les utilsateurs «p Choix du type de télétravail Y Dépdt du télétravail 2= Rapport

concernees

Liste des utilisateurs qui seront modifiés (1)

© Non périodique * Périodique *

Vous permet de déposer un télétravail de maniére
récurrente.

Ex: Maxence FONTEMNAY est en télétravail tous les lundis.

Vous permet de déposer un téletravail de maniere

ponctuelle.
Ex: Maxence FONTENAY dépose un télétravail le 02/01/XX.

i

Vous pouvez consulter le nom du/des utilisateurs sélectionnés en cliquant sur “Liste des

utilisateurs qui seront modifiés”
Choisissez s'il s'agit d'un dép6t de télétravail ponctuel = non périodique ou d'un dép6t récurrent =

périodique.
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Apres avoir fait votre choix, cliquez sur Suivant.

Déposer un télétravail Absences Télétravai Gestion ~ Déposer un téktravail

& Cibler les utilsateurs concernées ++ Choix du type de télétravail [E} Dépdt du télétravai 5= Rapport

Liste des utilisateurs qui seront modifiés (2)

2 éléments sélectionnés (2 sur cette page)

[ -] Utilisateur = Structures / services

o

BOILEAU
n PAL SOCIETE 1 (FR) / AGDE - VENTE

SOCIETE 1 (FR) f AGDE - VENTE

m

(2]
o n ;Lj: - SOCIETE 1 {FR) / AGDE - VENT
(2]

SOCIETE 1 (FR) f AGDE - VENT

l

&

Lorsque la liste des utilisateurs qui seront modifiés est affichée, vous avez la possibilité de
cocher les utilisateurs qui seront concernés par le dépo6t, si certains sont a exclure.

®*  L'ensemble des utilisateurs ayant une date de début de télétravail, méme dans le futur, seront

présents dans la “liste des utilisateurs qui seront modifiés”.
Etape suivante >>

Pour le dépdt d'un télétravail non-périodique :

https://documentation.ohris.info/ Printed on 2025/06/25 09:25


https://documentation.ohris.info/lib/exe/detail.php/module_conges:tltv_depot_5.png?id=module_conges%3Agestionnaire_deposer_un_teletravail
https://documentation.ohris.info/lib/exe/detail.php/module_conges:tltv_depot_5.png?id=module_conges%3Agestionnaire_deposer_un_teletravail

2025/06/25 09:25 7/9 gestionnaire_deposer_un_teletravail

Déposer un télétravail Absences - Télétravail ~ Gestion > Déposer un télétravail

& Cibler les utilsateurs +p+ Choix du type de [2Y Dépbt du télétravail 2= Rapport
concemees télétravail
Date de début *
] apres-midi
Date de fin *

E matn

Lieu du télétravail *

Mon domicile

Commentaire

A

&

Remplissez le champ date de début + cochez la demi-journée de début (matin/apres-midi) puis
remplissez le champ date de fin + la demi-journée concernée.

Sélectionnez le lieu de télétravail et insérez un commentaire si souhaité.

Apres avoir fait votre choix, cliquez sur Déposer.

Déposer un télétravail Absences Télétravail Gestion Déposer un télétravail

£ Cibler les utilsateurs ++ Choix du type de (£} Dépot du télétravail 2= Rapport
concernees télétravail

Utilisateurs = Services Message

BOILEAU PAUL SOCIETE 1 (FR) / AGDE - VENTE OK 30/05/2024

Précédent Retour & la liste

&

Un rapport vous informe si le dépdt a été effectué avec succes ou non.
Etape suivante >>
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Pour le dép6t de jours de télétravail périodiques :

Déposer un télétravail Absences © Télétravai Gestion Déposer un tékétravai

& Cibler les utilsateurs concemnées < Choix du type de télétrava EY Dépdt du télétravail == Rapport

Choix de la journée

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
prés-mid
Fréquence *
Toute(s) les 1 semaine(s)

Date de début *

)

Date de fin *

-

Lieu du télétravail *

Maon domicile

Commentaire
4

&

Cochez les demi-journées concernées par le dépot et définissez la fréquence (toutes les semaines,
toutes les 2 semaines, etc...)

Renseignez ensuite la date de début et la date de fin, ainsi que le lieu de télétravail et insérez un
commentaire si souhaité.

Apres avoir fait votre choix, cliquez sur Déposer.
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Déposer un télétravail Absences Teletrava Gestion Déposer un télétravail
'é\r e T ‘:’. e E :J_.l e
Utilisateurs = Services Message
OK 28/0372024
0K 04/04/2024
KO 11/04/2024
BOILEALU PaUL SOCIETE 1 (FR) / AGDE - VENTE » |l existe une absence sur la journée

OK 18/04/2024
OK 25/04/2024

Retour a la liste

Un rapport vous informe si les dép6ts ont été effectués avec succes ou non.
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